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　海外生活の面白さは、その国で話されている言葉や人々の生活など、異文化に直接触れることによ

って、外国語能力と共に国際性や寛容性も高められるところにあります。

文化には、言葉、料理、伝統芸能や芸術、衣服、行動など目に見えるものと、考え方、宗教、物事に

対する価値観、義務感や責任感など目に見えないものもあります。目に見えるものは一部です。ビジ

ネスのために日本に暮らしている外国人にとって、日本での異文化体験は、日本文化に対する小さな

疑問や質問、時に批判的な考えを生むきっかけになるでしょう。また、自分の文化との共通点や違い

に気づくきっかけになり、物の見方や考え方に影響するでしょう。

　 一方で、外国人の意見は、私たち日本人の自文化を異なる角度から見る機会を与えてくれます。日

本人が当然だと感じていることが、実は外国人にとってはおかしなことであったり、理解がむずかし

いことであったりします。特にビジネスというのは、冠婚葬祭と同じようにその国の文化が強く現れ

るところです。マナーやエチケットは儀式であることが多く、日本人でもそれらの意味がわかって行

動しているわけではありません。海外で生活をして初めて発見して気づくことがあり、そこに異文化

体験のおもしろさがあります。

　私たち一人ひとりは社会というコミュニティを創っている友人や仲間です。私たちの成長は、社会

の中で人との交流や活動から生まれるものです。そして、ある問題が出てきたときに、知識を活用す

るだけでなく、コミュニティの友人や友人の助けによって私たちは成長します。そして新しい能力と

して開発されていきます。皆さんはコミュニティに参加することによって、多くの知識や技能、そし

て言語能力を身につけて、友人の人間としての発達にも大きくかかわることにもなるのです。お互い

が刺激を与え、影響し合っていくことはとても大切です。コミュニティを創っている友人と同じ立場

で、目標を達成するために一緒に活動することによって、目に見えない知識や能力はさらに大きな力

となり、新しい世界を創っていくことになるのです。

　「コミュニケーション」という言葉からどんなことを考えますか。ある学者は、「コミュニケーシ

ョンとは、(�)一方通行ではなく、双方向であり、(�)情報を伝えるだけでなく、新しく意味を加えたり

理解されたり、(�)意見がいつも同じではなく、多様性が生み出されるものである」と説明しています。

ビジネスにおけるコミュニケーションでは、日本語や日本文化の壁があって、思うように行かないこ

とも少なくないでしょう。ぜひ、本書を読んで、日本語や日本文化について深く理解し、コミュニケ

ーション活動をさらに広げていってください。そこには必ず皆さんの大きな成長のあることを信じて

います。

���� 年 � 月 � 日

国際教養大学専門職大学院

教授 伊東祐郎
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　日本の文化や習慣は、歴史的、地理的背景により、諸外国とは大きな違いがあります。

　しかし、多くの日本人は、日本語を理解した外国人であれば、日本の文化や習慣も理解しているは

ずと思い込み、外国人に対して、日本人と同じ行動、同じ結果を求めてきます。

　一方、日本とは異なる 文化や習慣のもとで育ってきた外国人は、日本人の仕事に対する考え方や、

職場での人間関係、細かいルールに 戸惑い、時にきびしく注意され、憧れだったはずの日本での生活

に疲れ、母国に帰るというケースも少なくありません。

　私ども、一般社団法人日本ビジネス能力認定協会は、コミュニケーションは、言葉（言語）と相互

理解（相手の国の文化や習慣を理解する）のもとで成立すると考え、日本で働く外国人の 方々には、

日本語だけではなく、日本人の仕事に対する考え方やビジネスマナーも学んでいただきたい。

　その想いで、本テキストを発刊いたしました。

　日本には、さまざまな会社があり、全ての会社や、そこで働く人たちが同じルール、同じ考え方で

はありませんが、日本で働く上で、必要不可欠な事柄をこのテキストに盛り込みました。

　このテキストが日本で働く多くの外国人の 方々のお役に立ち、日本での生活がより豊かになること

を心よりお祈り申し上げます。

���� 年 ２ 月 � 日

一般社団法人 日本ビジネス能力認定協会

代表理事 佐々木 敦也
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日本の会社
第１章

日本人の雇用制度

この章では、日本の会社の雇用制度や会社の規則、

組織と役職について説明します。

��

��

�� 就業規則

会社の組織と役職��　

確認問題

雇用形態
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日本の雇用制度��

� 終身雇用

年功序列�

※ 子供の数が減るのと、高齢者（�� 歳以上）の数が増えるのが同時に起こっている社会のこと。

日本では、多くの会社が終身雇用制度を取っています。

終身雇用制度とは、社員が定年になるまで会社に勤めることができる制度で、多くの会社では定

年を �� 歳と定めています。

少子高齢化社会※に向けて、定年を �� 歳にする会社や、定年を設けず、本人が希望すれば、働

き続けることができる会社もあります。

また、働き方も多様化しており、終身雇用制度を廃止する会社も増えてきています。

年功序列とは、会社に勤めた年数（勤続年数）によって、役職や給料が上がる制度です。

長く勤めれば、その分、給料が増えるので、安心して仕事に集中できるというメリットがある一方、

若い社員が仕事で成果を上げても、すぐには給料が上がらないため、働く意欲をなくすというデ

メリットがあります。

また、長く勤めている社員の給料が高くなり過ぎて、経営に大きな負担になるという問題も抱えて

います。

近年、�� 代から �� 代の中年社員を対象としたリストラが行われている理由には

・　年功序列制度による人件費の増加が企業経営の大きな負担になっていること

・　 給料の安い派遣労働者を雇えば、人件費を安くすませることができる

と考える企業が増えたことなどがあると言われています。

下のグラフは、ある会社の勤続年数と給料（月給）を示したものです。
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➀　仕事中、事故に巻き込まれた場合に、労働者の医療費などを補償する公的保険で、

　　保険料は、全額、事業主が支払う。

➁　原則として �� 年間以上、厚生年金を納めた人が �� 歳（���� 年 � 月時点）に

　　なった時に、毎月、支給される年金のこと。

➂　仕事を辞めた際に、次の仕事が見つかるまでの間、給与を補償する保険のこと。

➃　病院で診察を受けた際に、診療代の一部を国が負担してくれる保険のこと。

 

 

 

 

� 日本の終身雇用制度について、正しいものを答えなさい。

➀

➁

➂

➃

終身雇用とは、定年になるまで働き続けることができる制度である。

終身雇用制度を取っている会社は少ない。

多くの会社では定年を��歳と定めている。

 定年になっても働き続けることができる会社がある。

� 給与や手当について、正しいものを答えなさい。

➀

➁

➃

毎月、決まった額が支給される賃金を基準外賃金と言う。

その月によって支給額が変わる賃金を基準内賃金と言う。

賞与とは、社員が退職した時に支払われる一時金である。

退職金は、勤めた年数が長く、役職が上の人ほど高くなる。

➀

➂

� 社会保険制度について、選択肢の中から正しいものを選び、 　　　　　　　の中に番号を書き

なさい。

� 年功序列について、誤っているものを答えなさい。

➀

➁

➂

➃

年功序列とは、会社に勤めた年数（勤続年数）によって、役職や給料が上がる制度である。

長く勤めれば、その分、給料が増えるので、働く意欲をなくすというデメリットがある。

長く勤めている社員の給料が高くなり過ぎて、経営に大きな負担になる。

年功序列制度による人件費の増加により、近年、��代から��代の中年社員を対象とした

リストラが行われている。
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■選択肢

➀労働保険 ➃労災保険 ➄厚生年金 ➅健康保険➁雇用保険 ➂生命保険
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社会人に求められる
意識と能力

第２章

職業倫理

この章では、社会人としての意識や、

社会人として求められる能力について説明します。

��

��

�� 社会人に求められる意識

社会人に求められる能力��　

確認問題
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職業倫理��

� 職業倫理とは

倫理とは、人として守るべき事柄のことを言います。

たとえば、道に ��,��� 円札が落ちていたら、交番（警察）に届けなければいけませんが、周り

に人がいなければ、自分のお財布に入れても誰にも気付かれません。

倫理とは、誰かが見ていても、見ていなくても、お金が落ちていたら交番に届けるという、人と

して当然のことを行うようなことを言います。

職業倫理は、その人の職業に求められる倫理、つまり、職業人として守るべき事柄のことを言い

ます。

たとえば、あなたが勤めているスーパーで、消費期限が過ぎた食べ物を売っても、お客さまがそ

のことに気付かなければ、犯罪になることはありません。

しかし、犯罪にならなかったからといって、消費期限が過ぎた食べ物を売っても良いということ

にはなりません。

どんな職業にも社会的な役割や責任があり、その役割や責任を果たすには、「やっていいこと」

と「いけないこと」をきちんと判断して行動することが求められます。

海外で、日本の自動車や家電製品、サービスが高く評価されているのは、日本人の高い職業

倫理の現れと言っても間違いありません。
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はんざい

はんざい

ことがら

ことがら

こうばん

こうばん

さいふ

し ょ く ぎ ょ う り ん り

し ょ く ぎ ょ う り ん り
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� 人生と職業

私たちが生きていくためには、衣食住（着る物、食べ物、住む家）が必要です。

衣食住を得るためには、仕事を探し、働いてお金を稼がなければいけません。

しかし、生活するためなら、どんな仕事でも良いというわけにはいきません。

収入の高い仕事もあれば、収入の低い仕事もあります。

危険を伴う仕事もあれば、安全な仕事もあります。

日本では、職業を自由に選ぶ権利が認められており、会社も仕事も自分で決めることができます

が、どんな会社に入り、どんな仕事をするかで人生は大きく変わります。

就職活動中の人たちにとって、就職は、社会人としてのスタートラインに立つことができる権利を

得ただけで、これから、長く続く人生を明るく豊かに過ごしていくには、自分に合った会社、自

分に合った職業を選び、その仕事で、これから先の人生を切り開いていく覚悟と努力が必要にな

ります。

いしょくじゅう

しょくぎょう

しょくぎょう

いしょくじゅう かせ

かくご

しょくぎょう
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� 日本人の職業観

日本の会社に勤める上で知っておかなければならないのは「日本人の職業観」です。

海外で「日本人は真面目でよく働く」と言われているのは、日本人の 職業観にあります。

「仕事よりも家族を優先する」外国人と、「家族よりも仕事を優先する」日本人では、仕事に対す

る考え方に大きな違いがあります。

日本人は「家族よりも仕事を優先する」と言っても、家族を大切にしていないわけではなく、

一生懸命働き、収入を増やすことが、家族を守ることだと考えています。

多くの日本企業では、外国人に対しても、日本人と同じ職業観を求める傾向があるので、仕事が

遅れているのに「私は、残業できません」、「私は休みます」という態度は、認められないことが

あります。

日本では、働きすぎで、心や体をこわす人が増えており、国は企業に対して「働き方 改革」を

求めています。

この「働き方改革」によって、日本人の労働時間は減少傾向にありますが、日本人の職業観は、

「資源が少ない」、「災害が多い」といった日本の環境と、「チームワークを大切にする」、「他

人に迷惑をかけない」といった日本人の考え方からつくり上げられたものなので、簡単に変

わることはないでしょう。

しょくぎょうかん

しょくぎょうかん

しょくぎょうかん

げんしょうけいこう しょくぎょうかん

けいこう

たいど

かいかく

かいかく

しげん

めいわく

さいがい

ゆうせん

ゆうせん

いっしょうけんめい

ゆうせん

しょくぎょうかん
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ビジネスマナー
第３章

言葉遣い（話し方）

この章では、日本のビジネスマナーについて説明します。

��

��

�� 来客対応

ビジネス文書と電子メールの書き方��　

確認問題

電話対応

づか
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言葉遣い（話し方）��

� 敬語の種類

ビジネスでは、相手に失礼のない言葉遣いをすることが基本です。

日本には、年上や自分よりも地位の高い人に対して使う「敬語」があり、正しい敬語を使うことで、

人間関係がスムーズになります。

敬語には尊敬語、謙譲語、丁寧語の３種類があります。

� 尊敬語

相手がお客さまや上司、年上など、自分よりも上の人に対して用いるのが尊敬語です。

尊敬語は、「見る」、「聞く」、「話す」といった、相手の動作や、「見てほしい」、「聞いてほしい」、「言っ

てほしい」といった、相手に何かの動作を促す際に使います。

主な尊敬語と実用例は、次のようになります。

け い ご

しつれい

ち い け い ご け い ご

け い ご そんけいご

そんけいご

けんじょうご ていねいご

づか

づ か

そんけいご

そんけいご

じょうし

うなが

ぶちょう

そんけいご

そんけいご

見る

聞く

読む

話す（言う）

食べる

買う

会う

わかる

座る

待つ

行く

来る

帰る

受け取る

使う

ご覧になる

お聞きになる 

お読みになる

おっしゃる／言われる

召し上がる

お求めになる／お買いになる

お会いになる／会われる

ご理解くださる／おわかりになる

お掛けになる 

お待ちになる 

いらっしゃる／おいでになる

いらっしゃる／お越しになる

お帰りになる／帰られる

お受け取りになる

ご利用になる

どうぞ、こちらの商品をご覧ください。

先生のお話は、お聞きになりましたか︖

新聞はお読みになりましたか︖

鈴木部長のおっしゃるとおりです。

どうぞ、召し上がってください。

最新のスマートフォンは、お買いになりましたか︖

社長の田中には、お会いになりましたか︖

メールの内容は、おわかりになりましたでしょうか︖

どうぞ、こちらのお席にお掛けください。

担当の者を呼んでまいりますので、少々、お待ちください。

北海道には、いらっしゃいましたか︖

弊社までお越しくださり、ありがとうございます。

井上さんは、お帰りになりましたか︖

お釣りをお受け取りください。

どうぞ、こちらの機械をご利用ください。

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

そん け い ご

基本形

■代表的な尊敬語（動詞）

尊敬語 実用例
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■代表的な尊敬語（名詞）

尊敬語は、相手が勤めている会社や、通学している学校、家族といった名詞にも使います。
そんけいご

そんけいご

 

  

 

 

 

 

 

 

 

会社 御社

貴社

御社が第一志望です。

学校 御校

貴校

御校に、留学生は何人ぐらいいらっしゃいますか︖

車 お車 お車が参りました。

奥さん 奥様 奥様によろしくお伝えください。

子供 お子様 こちらがお子様用のメニューでございます。

子供（男） ご子息 ご子息は、大学生ですか︖

子供（女） ご令嬢 ご令嬢にお渡しください。

基本形 尊敬語 実用例
そん けい ご

ま い

おんしゃ おんしゃ

き し ゃ

おんこう おんこう

おくさま おくさま

こ さ ま こ さ ま

し そ く し そ く

れいじょうれいじょう れいじょう

き こ う
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社会人としての
一般常識

第４章

この章では、情報セキュリティや貸与品の扱い

など、社会人としての一般常識について説明します。

情報セキュリティ��

��

確認問題

貸与品の扱い
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あつか
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情 報セキュリティ��

� 情報セキュリティとは

情報セキュリティとは、会社の機密情報が外部の人に漏れない（知られない）よう守ることです。

　・　お客さまの名前、住所、電話番号、メールアドレスなどの個人情報

　・　社員の名前、住所、電話番号、生年月日、家族構成などの個人情報

　・　販売する前の製品情報や、製品の設計図などの企業情報

などを機密情報と呼び、これらの情報が外部に漏れると、お客さまや社員に迷惑をかけるだけ

でなく、会社に大きな損害を与えることになります。

き み つ も

こうせい

せっけ い ず

も

はんばい

き み つき み つ めいわく

そんがいそんがい

て ん ぷ

たいさくじ こ

� 実際に起こった情報セキュリティ事故と対策

情報セキュリティが不十分だった場合、どのようなことが起こるのでしょうか。

実際の例をもとに説明します。

りゅうしゅつ

た い さ く

CASE� ： コンピュータウイルスによる個人情報の流出

“請求書”というタイトルのメールに添付されたファイルを開いたら、コンピュータ

ウイルスに感染し、パソコンの中に保存していたお客さまの情報が盗まれてしまった。

•　英文や送信者が分からないメールは開かない

•　英文や送信者が分からないメールに添付されているファイルは開かない

•　怪しいメールに書かれているＵＲＬにはアクセスしない

対 策

かんせん ぬ す

あ や
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CASE� ： メールの送信先誤りによる企業情報の流出

対 策

お客さまにメールで見積書を送ったところ、宛先を間違えて、別のお客さまに

見積書を送ってしまい、どんな製品をいくらで売っているのか、別のお客さまに

知られてしまった。

• 　メールを送る際は必ず、宛先のアドレスを確認する

• 　ファイルを添付する際は、送り先企業ごとに専用のパスワードをかける

CASE� ： 退職した人によるお客さま情報の流出

対 策

会社を退職した人が、退職する前にお客さまの情報をUSBメモリにコピーし、名

簿業者（個人情報を買ってくれる会社）に売ってしまった。

•　退職した人にも守秘義務（仕事を通して知り得た情報を外部の人に話しては

　 ならないという義務）があることを伝える

•　お客様の情報にアクセスできる社員を決める（社員なら誰でもお客さまの情報

　 にアクセスできるような仕組みは止める）

た い さ く

た い さ く

りゅうしゅつ

た い しょく りゅうしゅつ

み つ もりしょ

あてさき

たいしょく め いたいしょく

たいしょく し ゅ ひ ぎ む え

みつもりしょ

て ん ぷ

ぼぎょうしゃ

ぎ む

し く や

あてさき
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日常生活における
一般常識

第５章

この章では、日本で生活する上で

知っておくべき一般常識について説明します。

住まい��

�� 公共マナー

食事のマナー��

��

確認問題

金品の貸し借り
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住まい��

� 日本の住宅事情

東京、神奈川、大阪などの大都市では、半数以上の

住民が、マンションやアパートなどの共同住宅に住ん

でいます。

大都市は、住宅の価格や家賃が高いため、毎日、１時

間以上かけて電車で通勤する人も少なくありません。

� 地域や共同住宅の規則

地域や共同住宅では、ゴミ出し（ゴミが出せる場所と、出せる曜日、時間帯）と、ゴミの分別（燃

えるゴミと燃えないゴミを分ける）に関する規則があります。

ここで言うゴミとは、食べ残した物やペットボトル、カップ麺の容器、空きカン、新聞紙や雑誌

などの生活ゴミで、使わなくなった家具や家電製品は含まれません。

一般的に、燃えるゴミとは、肉や魚、野菜などの食べ残しや、使い捨ての箸、紙の包装紙や箱、

ティッシュペーパーなどです。ペットボトルや空きカン、空きビン、新聞紙、雑誌 、ダンボー

ルなどは、資源ゴミとしている地域が多くあるため、地域の規則に従ってゴミを出します。

家具や家電製品は、粗大ゴミと呼ばれ、捨てる場合は、専門の業者にお金を払って処分してもら

うことになります。

ぶんべつ

めん よ う き

かでんせいひん

はし ほ うそうし

ざっし

したが

ざ っ し

そ だ い しょぶんかでんせいひん
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